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Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Ugelom vydania tejto smernice je realizacia zédkona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,zakon*)
v podmienkach Zilinskej univerzity v Ziline (dalej len ,UNIZA®).

2. UNIZA ako povinna pravnicka osoba spristupni informacie o hospodareni s verejnymi
prostriedkami, nakladani s majetkom Statu a o obsahu, &innostiach a plneni udloh vo
verejnom zaujme.

3. Ziadatefom je fyzickd alebo pravnicka osoba, ktora poZiada o spristupnenie
informacie.

4. Hromadnym pristupom k informaciam je pristup neobmedzeného okruhu Ziadatelov
pomocou telekomunikacného zariadenia, najma prostrednictvom siete internetu.

5. Zverejnenou informaciou je informacia, ktori méze kazdy opakovane vyhladavat
a ziskavat, najma informacia publikovana v tlagi alebo vydana na inom hmotnom nosici
dat umoznujucom zapis a uchovanie informacie, alebo informacia vystavena na
uradnej tabuli s moznost'ou volného pristupu, alebo spristupnena pomocou zariadenia
umoznujuceho hromadny pristup, €i umiestnena vo verejnej kniznici

6. Sprievodnou informaciou je informacia, ktora uUzko suvisi s poZadovanou
informaciou, najma informacia o jej existencii, pévode, pocte, dévode odmietnutia
spristupnit informaciu, o dobe, pocas ktorej odmietnutie spristupnenia informacie trva,
a kedy bude dovod opatovne preskimany.

Clanok 2
Povinné zverejnovanie informacii

1. UNIZA zverejiiuje na svojej internetovej stranke tieto informacie:

a) spbsob zriadenia UNIZA, jej pravomoci a kompetencie, popis organizacnej Struktury,
b) miesto, ¢as a spOsob, akym mozno ziskavat informacie; informacie o tom, kde
mozno podat ziadost, navrh, podnet, staznost’ alebo iné podanie,

c) miesto, lehota a spbésob podania opravného prostriedku a moznosti sudneho
preskumania rozhodnutia povinnej osoby vratane vyslovného uvedenia poziadaviek,
ktoré musia byt splnené,

d) postup, ktory dodrziava pri vybavovani v8etkych Ziadosti, navrhov a inych podani,
vratane prislusnych lehét, ktoré je nutné dodrzat,

e) prehlad predpisov, pokynov, instrukcii, vykladovych stanovisk, podla ktorych UNIZA
kona a rozhoduje,

f) sadzobnik poplatkov za spristupfiovanie informacii.

2. UNIZA zverejfiuje na svojej internetovej stranke oznacenie nehnutelnej veci a hnutelnej
veci, ktorej nadobudacia cena bola vysSia ako 20-nasobok minimalnej mzdy vo
svojom vlastnictve, ktory previedla do vlastnictva alebo ktory preSiel do vlastnictva
inej osoby nez organu verejnej moci, datum prevodu alebo prechodu vlastnictva a
pravny titul, ako aj informéacie o osobnych udajoch a inych identifikacnych udajoch
os6b, ktoré nadobudli tento majetok do vlastnictva, a to v rozsahu:

a) meno a priezvisko, nazov alebo obchodné meno,

b) adresa pobytu alebo sidlo,

c) identifikacné Cislo, ak ide o pravnicku osobu alebo fyzicki osobu - podnikatela.
Za zabezpecenie splnenia tejto povinnosti je v ramci UNIZA zodpovedny kvestor.



Clanok 3
Povinne zverejhovana zmluva

Povinne zverejhiovana zmluva je pisomna zmluva, ktoru uzaviera UNIZA a ktora
obsahuje informaciu, ktora sa ziskala za finan¢né prostriedky, s ktorymi hospodari,
alebo sa tyka pouzivania tychto finanénych prostriedkov, nakladania s majetkom $tatu,
majetkom UNIZA alebo fou zriadenych pravnickych osb6b alebo nakladania s
finanénymi prostriedkami Eurdpskej unie.
Ustanovenie povinne zverejfiovanej zmluvy, ktoré obsahuje informaciu, ktora sa podfa
zakona nespristupniuje, sa nezverejnuje. Rovnako sa nemusia zverejnit’ ¢asti povinne
zverejiiovanej zmluvy, ktorymi su technické predlohy, navody, vykresy, projektové
dokumentacie, modely, spésob vypoctu jednotkovych cien a vzory. Ustanovenia
vSeobecnych obchodnych podmienok sa nemusia zverejnit, ak ¢ast obsahu povinne
zverejnovanej zmluvy je ur€ena odkazom na ne a zaroven totoZzné ustanovenia
vSeobecnych obchodnych podmienok boli zverejnené zo strany UNIZA spolu s inou
povinne zverejiiovanou zmluvou, ktora uz nadobudla ucinnost; pri takto povinne
zverejiiovanej zmluve sa uvedie v Centralnom registri zmluv (d'alej len "register") alebo
na webovom sidle odkaz na inu povinne zverejiiovanu zmluvu, ktora uz nadobudla
ucinnost.
Povinnost zverejiiovania sa nevztahuje na druhy zmlav vymedzené v zakone.
Urad viady Slovenskej republiky vedie register povinne zverejfiovanych zmluv.
Zverejnenie zmluvy v registri zabezpeCuje vramci UNIZA pravne oddelenie.
Zamestnanec UNIZA, ktory Ziada pravne oddelenie o zverejnenie je povinny dorudit
referentovi pravneho oddelenia prislusnd zmluvu v originali alebo koépii a zaroven mu
je zasle elektronicky vo formate pdf. v strojovo Citatelnej forme najmenej 3 pracovné
dni vopred. Strojovo Citatelnou formou sa rozumie:
a) subor ziskany priamym prevodom z textového suboru (.doc, .rtf, .odt) do pdf
formatu,
b) subor ziskany naskenovanim papierovej zmluvy s pouzitim OCR a jej uloZzenim vo
formate pdf.
Zmluva musi byt zverejnena bez podpisov, peciatok, datumov podpisania, Cisiel uctov,
osobnych udajov a informacii uvedenych v ¢lanku 5 tejto smernice.

Clanok 4
Zverejnovanie objednavok a faktur

UNIZA zverejiiuje na svojej internetovej stranke tieto udaje:
1.1. o vyhotovenej objednavke tovarov, sluzieb a prac:

a) identifikaCny udaj objednavky,

b) popis objednaného pinenia,

c) celkovu hodnotu objednaného plnenia v sume, ako je uvedena na
objednavke, alebo maximalnu odhadovanu hodnotu objednaného pinenia,
ako aj udaj o tom, Ci je suma vratane dane z pridanej hodnoty, alebo i je
suma bez dane z pridanej hodnoty,

d) identifikaciu zmluvy, ak objednavka suvisi s povinne zverejfiovanou
zmluvou,

e) datum vyhotovenia objednavky,

f) identifikacné Uudaje dodavatela objednaného plnenia:

(1) meno a priezvisko fyzickej osoby, obchodné meno fyzickej osoby-
podnikatela alebo obchodné meno alebo nazov pravnickej osoby,

(i) adresu trvalého pobytu fyzickej osoby, miesto podnikania fyzickej
osoby-podnikatela alebo sidlo pravnickej osoby,

(iii) identifikacné Ccislo, ak ho ma dodavatel objednaného plnenia
pridelené,



(iv) Udaje o zamesthancovi, ktory objednavku podpisal: meno,
priezvisko a funkcia.
1.2. o fakture za tovary, sluzby a prace:

a) identifikaCny udaj faktury,

b)  popis fakturovaného pinenia, tak ako je uvedeny na fakture,

c) celkovu hodnotu fakturovaného plnenia v sume, ako je uvedena na fakture,
ako aj udaj o tom, €i je suma vratane dane z pridanej hodnoty, alebo i je
suma bez dane z pridanej hodnoty,

d) identifikaciu zmluvy, ak faktdra suvisi s povinne zverejfiovanou zmluvou,

e) identifikaciu objednavky, ak faktura suvisi s objednavkou,

f) datum dorucenia faktury,

0) identifikatné Udaje dodavatela fakturovaného plnenia:

0] meno a priezvisko fyzickej osoby, obchodné meno fyzickej
osoby-podnikatefa alebo obchodné meno alebo néazov
pravnickej osoby,

(i) adresu trvalého pobytu fyzickej osoby, miesto podnikania
fyzickej osoby-podnikatela alebo sidlo pravnickej osoby,

(iii) identifikacné €islo, ak ho ma dodavatel fakturovaného plnenia
pridelené.

2. Udaje podia bodu 1.1. UNIZA zverejni do desiatich pracovnych dni odo dra
vyhotovenia objednavky tovarov, sluzieb a prac; to neplati, ak objednavka suvisi s
povinne zverejfiovanou zmluvou, ktora nadobudla tginnost podla zakona. Udaje podra
bodu 1.2. povinna osoba zverejni do 30 dni odo dia zaplatenia faktury. Tato povinnost
sa nevztahuje na objednavku alebo fakturu suvisiacu so zmluvou, ktora nie je povinne
zverejnovanou zmluvou.

3. UNIZA je povinna zverejhovat udaje podla tohto ¢lanku nepretrzite pocas piatich rokov
odo dna ich zverejnenia.

Clanok 5
Vynimky z pristupu k informaciam

1. UNIZA nespristupriuje nasledovné informacie:
a) utajované skuto¢nosti, bankové tajomstvo, danové tajomstvo,
b) tykajuce sa osobnosti a sukromia fyzickej osoby,
c) tykajuce sa osobnych udajov s vynimkami stanovenymi zakonom,
d) oznacené ako obchodné tajomstvo,
e) dalSie informacie stanovené zakonom.

i} Clanok 6
Ziadost’ o spristupnenie informacii

1. UNIZA prijima Ziadosti o spristupnenie informacii (dalej len ,ziadost™) podané
pisomne, Ustne, faxom, elektronickou postou alebo telefonicky.

2. Za prijatie a posudenie Ziadosti ako aj za vedenie centralnej evidencie Ziadosti je
v ramci UNIZA zodpovedné oddelenie pre medzinarodné vzt'ahy a marketing (dalej
len ,zodpovedna osoba“). Zodpovedna osoba prijima Ustne Ziadosti a poskytuje
informacie aj osobne v pracovnych drioch od 8.00 do 10.00. hod.

3. Ziadost musi obsahovat udaje otom, ktorej povinnej osobe je uréena, meno,
priezvisko, nazov alebo obchodné meno Ziadatela, jeho adresa pobytu alebo sidlo,
ktorych informacii sa Ziadost tyka a aky spbsob spristupnenia informacii ziadatefl
navrhuje. Ak ziadost nema predpisané naleZitosti, zodpovedna osoba bezodkladne
vyzve ziadatela, aby v urCenej lehote, ktora nesmie byt kratSia ako sedem dni, neuplnu
Ziadost doplnil. Pouci Zziadatela aj o tom, ako treba doplnenie urobit. Ak napriek vyzve
Ziadatel Ziadost nedoplni a informaciu nemozno pre tento nedostatok spristupnit,
zodpovedna osoba ziadost’ odlozi.




4. Ak UNIZA nema pozadované informacie k dispozicii a ak ma vedomost’ o tom, kde
mozno pozadovanu informaciu ziskat, postupi zodpovedna osoba ziadost do piatich
dni odo dria doru€enia Ziadosti inej povinnej osobe, ktora ma poZzadované informacie
k dispozicii, inak ziadost’ odmietne rozhodnutim. Postupenie ziadosti zodpovedna
osoba bezodkladne oznami Ziadatelovi.

5. Ak UNIZA poskytne Ziadatelovi poZadované informacie v plnom rozsahu v stanovenej
lehote, zodpovedna osoba urobi rozhodnutie zapisom v spise prostrednictvom
registracie v centralnej evidencii Zziadosti o spristupnenie informacii (dalej len
.centralna evidencia®).

6. Ak UNIZA Ziadosti nevyhovie hoci len s€asti, zodpovedna osoba vyda o tom
v zakonom stanovenej lehote (8 resp. 15 pracovnych dni) pisomné rozhodnutie, ktoré
doruci Ziadatelovi.

7. Proti rozhodnutiu o odmietnuti pozadovanej informacie mozZno podat odvolanie
viehote 15 dni od doru€enia rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty na
rozhodnutie o Ziadosti. O tomto odvolani rozhodne rektor UNIZA do 15 dni odo dna
dorucenia odvolania v zmysle zakona o spravnom poriadku.

Clanok 7
Postup pri evidencii a vybaveni ziadosti

1. V pripade, ak je UNIZA podana Ziadost akoukolvek formou je potrebné postupovat
nasledovne:

a) Zamestnanec, ktory ziadost obdrzal ju bezodkladne po jej doruceni/predlozeni
postupi zodpovednej osobe na zaevidovanie v centralnej evidencii. V pripade
ustnej lebo telefonickej ziadosti je potrebné ju zapisat do prislusného formulara
a dohodnut so ziadatelom formu poskytnutia pozadovanej informacie (telefonicky,
ustne, e-mailom, pisomne).

b) Zodpovedna osoba ziadost zaeviduje v centralnej evidencii a posudi ziadost’:

(i) ¢i ma vSetky zakonom predpisané nalezitosti, ak nie tak postupuje podla ¢lanku
6, bodu 3,

(i) ¢i ma UNIZA pozadované informacie k dispozicii, ak nie tak postupuje podla
¢lanku 6, bodu 4,
zakonom, v pripade pochybnosti zodpovedna osoba poZiada o sucinnost
pravne oddelenie.

c) Ak sa jedna o ziadost, ktoru je podla zodpovednej osoby potrebné vybavit
poskytnutim informacie a zodpovedna osoba takouto informaciou nedisponuje,
zaevidovanu Ziadost postupi na vybavenie organizanej zloZzke, ktorej patri
poskytnutie tejto informacie do kompetencie. Informacie o UNIZA su opravneni
poskytovat: zodpovedna osoba, povereni prorektori, kvestor, na fakultach dekani
a tajomnici fakult, v pripade sucasti UNIZA veduci zamestnanci tychto sucasti
(dalej ,vecne prislusna organizaCna zlozka").

d) Vecne prislusna organizacna zlozka zabezpeCi riadne a vCasné poskytnutie
informacie alebo rozhodne oinom spbsobe vybavenia Ziadosti v sulade so
zakonom.

e) Vecne prislusnd organizana zlozka informuje zodpovednu osobu o vybaveni
Ziadosti alebo o navrhovanom spésobe jej vybavenia (ak sa jedna o odmietnutie
alebo nevyhovenie Ziadosti) prostrednictvom potvrdeného vyplneného formulara
alebo e-mailom. V pripade zaslania informacie o vybaveni ziadosti e-mailom,
zodpovedna osoba vyplni prislusny formular tak, aby bola informacia o vybaveni
Ziadosti zaevidovana v centralnej evidencii.

f) Vydanie rozhodnutia o0 odmietnuti Ziadosti alebo o nevyhoveni ziadosti
zabezpecCuje zodpovedna osoba.

2. Zodpovednost za spravnost, UuUplnost av€asné poskytnutie informacie nesie
poskytovatel prislusnej informacie.



3. Ak predmetom ziadosti je ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnené, zodpovedna
osoba alebo vecne prislusna organiza¢na zlozka najneskér do 5 dni od podania ziadosti
namiesto spristupnenia informacii oznami Ziadatelovi udaje, ktoré umozruju vyhladanie
a ziskanie zverejnenej informacie.

Clanok 8
Lehoty na vybavenie ziadosti

1. Ziadost musi byt vybavena najneskér do 8 pracovnych dni odo dia jej podania alebo
odo dna odstranenia jej nedostatkov. Ak sa informacia spristupriuje nevidiacej osobe
lehota je 15 pracovnych dni.

2. Zo zavaznych dévodov mdze byt lehota prediZzena najviac v8ak o 8 pracovnych dni
resp. v pripade nevidiacej osoby o 15 pracovnych dni, ¢o musi byt bezodkladne,
najneskor vSak pred uplynutim lehoty uvedenej v bode 1 oznamené Ziadatelovi.
V oznameni musia byt uvedené dévody prediZenia lehoty.

2.1.  Zavaznymi dévodmi na prediZenie lehoty su:

a) vyhladavanie a zber poZadovanych informacii na inom mieste, ako je sidlo
UNIZA,

b) vyhladavanie a zber vacsieho poctu oddelenych alebo odliSnych informacii
pozadovanych na spristupnenie v jednej Ziadosti,

c) preukazatefné technické problémy spojené s vyhladavanim a
spristupfovanim informacie, o ktorych mozno predpokladat, ze ich mozno
odstranit' v ramci prediZene;j lehoty.

Clanok 9
Evidencia ziadosti a Uhrada nakladov

1. Zodpovedna osoba vedie evidenciu Ziadosti v centralnej evidencii, ktora musi
obsahovat najma:
a) datum podania Ziadosti,
b) vyZiadanu informaciu a navrhnuty spdsob poskytnutia,
c) vysledok vybavenia Ziadosti,
d) podanie opravného prostriedku.

2. UNIZA spristupniuje informacie bezplatne s vynimkou Uhrady vo vySke materialnych
nakladov spojenych so zhotovenim kopii, so zadovazenim technickych nosiCov
a s odoslanim informacie. UNIZA stanovuje vySku Uhrady podla aktualneho
sadzobnika, ktory je zverejneny na webe UNIZA. UNIZA méze zaplatenie uUhrady
odpustit’.

Clanok 10
Opakované pouzitie informacii

1. Na zaklade rozhodnutia UNIZA je mozné spristupnit informacie a umoznit ich
opakované pouzitie podla ustanoveni zakona. Opakovanym pouzitim informacii je
pouzitie informacie, ktort ma UNIZA k dispozicii, na podnikatelsky ucel alebo na
nepodnikatelsky ucel odliSny od pévodného ucelu, na ktory bola informacia vytvorena
v ramci plnenia jej uloh.

2. Ak UNIZA umozni opakované pouzitie informacii, je povinna spristupnit tieto
informéacie a umoznit opakované pouzitie informacii vSetkym Ziadatefom za rovnakych
podmienok.

3. Lehota na vybavenie Ziadosti je 20 pracovnych dni. Zo zavaznych dbévodov méze
UNIZA prediZit tito lehotu, najviac vak o 20 pracovnych dni. PrediZenie lehoty oznami
Ziadatefovi bez zbytocného odkladu, najneskér do 21 dni odo dna podania ziadosti
alebo odo dna odstranenia jej nedostatkov. V oznameni uvedie dévody, ktoré viedli k
prediZeniu lehoty.



4. Ostatné podrobnosti tykajuce sa postupu pri opakovanom pouziti informacii su
upravené zakonom.

Clanok 11
Zaverecné ustanovenia

Smernica nadobuda platnost’ diiom podpisu rektorom a u€innost od 1.11.2015.
Smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov UNIZA.
Rusi sa smernica €. 16 — 0 slobodnom pristupe k informaciam.
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V Ziline diia 27.10.2015

Dr.h.c. prof. Ing. Tatiana Corejova, PhD., v.r.
rektorka



